UNIVERSITATEA "ANDREI ?AGUNA" DIN CONSTAN?A FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE MASTERATUL FINANTAREA SI ORGANIZAREA AFACERILOR iN TURISM SI SERVICII REFERAT LA DISCIPLINA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE Coordonator stiintific Masterand(a) CONSTAN?A 2013 UNIVERSITATEA "ANDREI ?AGUNA" DIN CONSTAN?A FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE MASTERATUL FINANTAREA SI ORGANIZAREA AFACERILOR iN TURISM SI SERVICII RECRUTAREA SI SELECTIA RESURSELOR UMANE Coordonator stiintific Masterand(a) CONSTAN?A 2013 CUPRINS INTRODUCERE..................................................................4 CAPITOLUL I - MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE 1.1 Definirea managementului resurselor umane...............................5 1.2. Principalele activitati ale M.R.U.............................................6 CAPITOLUL II - RECRUTAREA SI SELECTIA RESURSELOR UMANE 2.1. Recrutarea. Scopul si importanta recrutarii personalului...............7 2.2. Metode de recrutare...........................................................9 2.3. Selectia. Scopul si importanta selectiei...................................10 2.4. Metode de selectie............................................................11 CAPITOLUL III - STUDIU DE CAZ PRIVIND RECRUTAREA SI SELECTIA RESURSELOR UMANE iN CADRUL SC.COMDATA.SRL 3.1. Scurt istoric a SC.COMDATA.SRL ....................................14 3.2. Recrutarea resurselor umane la SC.COMDATA.SRL .................15 3.3. Selectia resurselor umane in cadrul organizatiei........................17 CONCLUZII......................................................................19 BIBLIOGRAFIE..................................................................20 ANEXE............................................................................21 INTRODUCERE Recrutarea si selectia resurselor uname este o parte importanta in managementul resurselor umane deoarece indeplineste o conditie esentiala pentru infiintarea si functionarea unei organizatii: asigurarea permanenta a fortei de munca pentru ocuparea diferitelor posturi dintr-o organizatie. O preocupare intensa pentru acest domeniu a aparut in tara noastra odata cu cresterea investitorilor straini care cautau forta de munca ieftina si de calitate. Acest lucru a dus la o adevarata concurenta pe piata fortei de munca si prin urmare la cresterea interesului pentru infiintarea unor servicii specializate in recrutarea si selectia de personal. in prezent activitarea de recrutare si selectie a personalului constituie o adevarata provocare pentru unele organizatii: in primul rind pentru ca este nevoie de oameni specializati in domeniu pentru a efectua o recrutare si o selectie de personal de inalta calitate iar in Rominia aceasta ramura este inca in dezvoltare. in al doilea rind exista o limitare a resurselor umane pe piata fortei de munca in anumite domenii de activitate. Scopul acestei lucrari nu consta doar intr-o simpla prezentare si enumerare a unor metode de recrutare si selectie a personalului, un obiectiv mult mai important este prezentarea unui caz concret . Informatiile despre recrutarea specializata pe anumite arii vor fi obtinute in urma unui interviu. CAPITOLUL I MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE 1.1 Definirea managementului resurselor umane in prezent in literatura de specialitate exista mai multe definitii ale MRU. Numerosi specialisti in domeniu au definit MRU astfel: * Functiunea care faciliteaza cea mai eficienta folosire a oamenilor in vederea realizarii obiectivelor individuale si organizationale; * Ansamblul de functii si procese care au in vedere atragerea, motivarea, retinerea si mentinerea angajatilor unei organizatii; * Cuprinde toate activitatile orientate spre factorul uman, avind drept obiective: conceperea, proiectarea, utilizarea optima, intretinerea si dezvoltarea socio-umana; * Complexul de activitati orientare catre utilizarea eficienta a capitalului uman in scopul realizarii obiectivelor organizationale, simultan cu asigurarea conditiilor ce garanteaza satisfacerea nevoilor angajatilor; * Ansamblul deciziilor care afecteaza relatiile dintre principalii parteneri sociali - patronul si angajatii - menite sa asigure sporirea productivitatii si a eficientei activitatii economice. Se apreciaza ca in prezent nu exista o definitie oficiala unanim acceptata a managementului resurselor umane si care sa intruneasca consensul specialistilor in domeniu. Definitiile mentionate nu contin elemente contradictorii, ci se completeaza reciproc, fiecare definitie contribuind la circumscrierea continutului managementului resurselor umane. 1.2. Principalele activitati ale M.R.U. Activitatile managementului resurselor umane se impart in trei categorii principale: 1. Activitati strategice, considerate activitati de orientare si conceptie (stabilirea politicilor de personal, planificarea pe termen lung etc); 2. Activitati de consultanta, care sunt, in esenta, activitati de consiliere (asistarea managerilor in aspectele cheie ale managementului personalului); 3. Activitati operationale de zi cu zi care asigura o functie de servire (recrutarea de personal, evidentele cu angajati etc.) Activitatea managerului de resurse umane are un puternic caracter interactiv ceea ce impune ca managerii de resurse umane pe linga inalta lor pregatire profesionala sa aiba si anumite aptitudini ca: - negociere; - putere de influenta; - talentul de a se face respectati si simpatizati de managerul general; - gindire strategica; - capacitate de consiliere si de a influenta echipa de conducere; - talent de a depista noi practici de socializare a personalului; - capacitatea de a perfectiona continuu sistemul informational legat de MRU. CAPITOLUL II RECRUTAREA SI SELECTIA RESURSELOR UMANE 2.1. Recrutarea. Scopul si importanta recrutarii personalului Rolul recrutarii este de a localiza, indentifica si de a atrage acele persoane care au un potential pentru ocuparea unei anumit post intr-o organizatie. Procesul de recrutare raspunde la intrebarea: "Care din persoanele care au aplicat pentru post corespund cerintelor postului?" Recrutarea este activitatea managementului resurselor umane care indentifica sursele de candidati calificati pentru ocuparea unui post si ii determina sa aplice pentru ocuparea unor posturi noi sau vacante in cadrul unei organizatii. Conditia primordiala a succesului unei companii este atragerea si retinerea celor mai buni specialisti in ramura unde concureaza. in acest scop, trebuie creat un climat de lucru in care fiecare angajat sa-si poata manifesta talentul si sa fie apreciat. Angajatii valorosi nu-si mai doresc doar recompense materiale, ci si implinirea profesionala printr-o munca interesanta, utila si importanta, intr-o organizatie de care sunt mindri, cu conducatori pe care ii apreciaza si care le inspira respect. Asa se explica rezultatele remarcabile din companiile in care angajatii sunt incurajati sa vina cu ideii propii. O noua atitudine, de incredere si consideratie fata de angajati este absolut necesara. in primul rind managerii nu mai pot conduce singuri, din cauza mediului complex si a concurentei acerbe. in al doilea rind, deoarece s-au schimbat felul de a gindi si comportamentul angajatilor. Ei nu mai fac un titlu de glorie din a lucra toata viata la acelasi loc de munca (il schimba pentru altele unde activitatea este mai interesanta, pachetul compensator mai bun). Decizia de angajare. Oricare ar fi motivul declansarii procesului de angajare, acesta trebuie precedat de o reflectie matura, caci recrutarea, selectia si integrarea sunt costisitoare. in timpul procesului de angajare, trebuie avuta tot timpul in vedere eficienta procesului si motivarea personalului existent. Este necesar a se urmari trei etape: 1. Este necesar un nou angajat? Poate ca in organizatie exista persoane dornice si capabile sa preia sarcinile postului vacant, pentru un salariu mai mare. 2. Nu cumva ar trebui schimbate cerintele postului ramas vacant? 3. Ce metode de recrutare si selectie ar reduce durata si costul procesului, aducind angajatii cei mai potriviti. Fisa postului. Definitivind fisa postului se va sti unde vor fi cautati candidatii si cum vor fi selectati. Fisele posturilor vor fi modificate, astfel incit se va sti daca profilul lor corespunde celui necesar. Au avut loc modificari ale structurii organizatorice sau procesul tehnologic a produs schimbari in specificul posturilor? Trebuie modificate fisele respective si verificat daca nu presupun o activitate prea intensa. Trebuie verificat daca titularii au profilul corespunzator, sau este necesara specializarea lor, sau transferul de pe un post pe altul. Fisa postului trebuie sa clarifice criterile dupa care vor fi evaluati si promovati angajatii. Candidatii pentru postul ce trebuie ocupat. Succesul angajarii depinde in mare masura de posibilitatea de a avea de unde alege. Cu cit numarul de candidati este mai mare, cu atit cresc sansele de a angaja pe cine trebuie. Avind in vedere ca in Rominia piata fortei de munca se caracterizeaza printr-un somaj ridicat, cu un numar din ce in ce mai mare de persoane care cauta de lucru, dificultatea activitatii de recrutare nu consta in gasirea anumitor persoane pentru ocuparea posturilor vacante in organizatiei; problema care se pune este cum si unde pot fi gasiti candidatii cei mai potriviti, care prin calitatile lor sa ofere garantia performantei. O serie de specialisti apreciaza ca in Rominia recrutarea angajatilor se face adesea in mod empiric, folosindu-se numai intr-o mica masura practica existenta pe plan mondial. Multe organizatii se confrunta cu dificultati specifice perioadei de tranzitie si nu au locuri de munca disponibile, iar cele care au nu aplica o metodologie adecvata de recrutare. Fiecare organizatie trebuie sa-si stabileasca planul si strategiile propii de recrutare, in functie de obiectivele organizationale, de obiectivele specifice de resurse umane, de situatia economico-financiara a organizatiei, precum si de alti factori interni existenti la un moment dat. 2.2. Metode de recrutare a resurselor umane Metodele de recrutare a resurselor umane sunt: 1. Anuntarea persoanelor din interiorul organizatiei; 2. Anunturi in ziar; 3. Colaborarea cu agentiile de plasare a personalului; 4. Participarea la tirgurile de joburi organizate in campusurile universitare; 5. Solicitarea sprijinului unor persoane cunoscute pentru a recomanda candidati; 6. Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munca; 7. Utilizarea internetului; 8. Retinerea candidaturilor spontane; 9. Apelarea la cererile de angajare publicate in presa de catre persoanele aflate in cautarea unui loc de munca; 10. Utilizarea bazei de date propii. Conditiile generale priviind ocuparea postului vacant: * Sa aiba minimum virsta de 18 ani (16 ani); * Sa aiba capacitate deplina de exercitiu; * Sa aiba starea de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza de examen medical de specialitate; * Sa indeplineasca conditiile de studii prevazute postului respectiv; * Sa nu fi fost condamnati pentru savirsirea unei infractiuni care ar face-o incompatibila cu exercitarea sarcinilor postului respectiv; * Sa cistige concursul sau sa fi promovat examenul organizat pentru ocuparea postului. Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant: * Vechimea in specialitate ceruta de specificul postului; * Studiile de specialitate necesare pentru ocuparea postului; * Necesitatea si gradul de cunoastere a unei limbi straine; * Necesitatea si nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator. 2.3. Selectia. Scopul si importanta selectiei Selectia resurselor umane este activitatea care consta in alegerea celui mai capabil candidat pentru desfasurarea unei munci profesionale corespunzatoare unui anumit post sau loc de munca. Selectia resurselor umane se face pe baza pregatirii, aptitudinilor si capacitatii de munca ale candidatilor. Selectia resurselor umane este strins legata de activitatea de recrutare intrucit o selectie adecvata se poate face numai daca recrutarea prealabila asigura un numar suficient de candidati competitivi. Politica organizatiei privind selectia resurselor umane trebuie sa precizeze: * criteriile de selectie a candidatilor; * modalitatile de culegere a informatiilor necesare; * metodele de selectie folosite; * evaluarea rezultatelor folosite, respectiv modul de apreciere a eficientei procesului de selectie. 2.4. Metode de selectie Metodele prin care se efectueaza selectia resurselor umane se inscriu in doua categorii: 1. Empirice, care nu se bazeaza pe criterii riguroase ci pe recomandari, impresii, modul de prezentare la o discutie a candidatilor, aspectul fizic al acestora; 2. Stiintifice, care se bazeaza pe criterii riguroase si folosesc instrumente de factura stiintifica probata si anume Curriculum Vitae, chestionare, teste, probe practice. Metodele de selectie stiintifice presupun : - criterii stiintifice ; - metode si tehnici adecvate ; - se desfasoara in etape. Procesul de selectie cuprinde urmatoarele etape: * luarea interviului pentru alegerea preliminara a candidatilor; * completarea de catre candidati a formularului de cerere de angajare; * intervievarea candidatilor alesi preliminar pentru selectie; * testarea acelorasi candidati pentru selectie; * verificarea referintelor candidatilor respectivi; * efectuarea examenului medical al candidatilor respectivi; * intervievarea finala a candidatilor selectati; * luarea deciziei de angajare a candidatilor selectati; * instalarea pe posturi a noilor candidati. Testele folosite in selectia profesionala stiintifica sunt de mai multe categorii: * de inteligenta; * de personalitate ; * vocationale . Scopul selectiei resurselor umane este sa prevada care dintre candidati va avea cele mai bune rezultate in postul pentru care se desfasoara concursul de selectie. De aceea, practic se utilizeaza urmatoarele criterii de selectie: Informatiile de fond, furnizate prin intocmirea si prezentarea curriculum-urilor vitae (CV) si a scrisorilor de motivatie.Se apreciaza ca in aceasta faza se elimina un numar mare de candidaturi (70-80 % din solicitari). Mentionam, in context, faptul ca in CV se urmaresc si alte aspecte, legate de modul de prezentare, absenta semnaturii, calitatea hirtiei utilizate, prezentarea documentelor in fotocopii, existenta greselilor de ortografie, sistematizarea informatiilor si altele. Completarea dosarelor de candidatura. Prin continutul lor, acestea trebuie sa dea posibilitatea formarii unui profil mai clar al canditatului si mai ales, sa determine in ce masura acesta corespunde cerintelor postului vacant. Interviurile de selectie sunt , probabil cele mai uzuale tehnici de selectie dar si cel mai mult critate. Interviul este utilizat atit in selectie, cit si in promovare. CAPITOLUL III STUDIU DE CAZ PRIVIND RECRUTAREA SI SELECTIA RESURSELOR UMANE iN CADRUL SC.COMDATA.SRL 3.1 Scurt istoric a SC.COMDATA SERVICE.SRL Societatea italiana Comdata Service apartine grupului Comdata SpA, lider italian in servicii de outsourcing, Contact Center, Back Office, Document Management si a fost fondata in 1987 ca o companie activa in domeniul de management al documentelor si arhivare. Grupul Comdata are peste 6.000 de angaja?i ?i dispune de 12 de centre de operare numai in Italia ?i este in curs de dezvoltare in mod semnificativ la nivel international. Grupul a dezvoltat ?i a comercializat un model unic de prestare de servicii integrate, care combina tehnologia inovatoare ?i consultan?a . Comdata Group, este capabila de a oferi pe pia?a o oferta completa, care faciliteaza infrastructura tehnologica pentru aplica?ii, managementul ?i integrarea lor, pentru a prelua procese intregi de afaceri sau chiar procesul de transformare al unui business. in special, componentele acestui ofertei integrate sunt: BUSINESS PROCESS OUTSOURCING SERVICES, SYSTEM INTEGRATION, BUSINESS SOLUTIONS, OPERATIONAL EXCELLENCE & INNOVATION. Comdata se afla pe piata de telecomunicatii de aproximativ 20 de ani, oferind cea mai larga gama servicii si solutii avansate, agregind la nivel national 12 centre operationale in Italia, dar si 5 sucursale nearshore in Rominia si anume in Bucuresti, Craiova, Galati si Constanta dar si Bulgaria in capitala acestei tari, la Sofia. 3.2. Recrutarea resurselor umane la SC.COMDATA.SRL Pentru a satisface nevoia de personal, societatea COMDATA SERVICE.SRL apeleaza la mass-media locala unde tinteste cotidianele de mare tiraj si la site-uri de specialitate cum ar fi www.bestjobs.ro, www.myjob.ro etc. Ca un aspect preliminar, viitori operatori back office si call center trebuie sa indeplineasca o serie de conditii, care sa fie in acord cu specificul activitatii. Astfel, se impune un anumit nivel de pregatire si virsta minima 18 ani. Pentru a putea obtine o subpopulatie a candidatilor corespunzatoare, anuntul in mass-media (mesajul), cuprinde citeva cerinte care trebuiesc neaparat indeplinite de catre persoana care va ocupa postul respectiv. Este deci necesar sa fie dezvoltat anuntul cu urmatoarele cerinte: virsta maxima, studii, cazier, capacitate de efort , corectitudine, loialitate, disciplina, putere de munca. De asemenea este necesar ca solicitantul sa depuna un CV la sediul institutiei. Anutul publicitar ar avea urmatoarea structura: "Ave?i cuno?tin?e de baza de limba italiana ?i de a folosi calculatorul? Acest lucru poate fi oportunitatea perfecta pentru tine. Societatea de servicii de telecomunica?ii (de back-office si call-center), este in cautarea de personal pentru noul sediu din Constanta. Pentru informatii suplimentare va puteti adresa la sediul institutiei, str. Stefan cel Mare nr. 40, telefon 0341.100.388". Viitorii candidati, se prezinta la firma dupa ce au stabilit telefonic sau la sediul firmei data si ora la care pot fi primiti, iau legatura cu specialistii in recrurarea personalului, in sensul demararii demersurilor pentru angajare. Primul pas este interviul. Acesta este de tip structural si urmareste interesul solicitantului pentru postul de operator back-office sau call-center, salariul urmarit de acesta, disponibilitatea de munca in schimburi, etc. Cerintele cerute de angajator sunt urmatoarele: - cunostinte de limba italiana; - utilizarea pc-ului; - studii medii sau superioare. Pentru departamentul Call Center nivelul limbii italiene ar trebui sa fie ridicat. Pentru departamentul de back-office la nivel de limba italiana candidatul trebuie sa fie mediu spre avansat. Avind in vedere faptul ca interviul este un act de comunicare orala, mai mult sau mai putin structurat, in forma de intrebari - raspunsuri acesta are ca obiectiv informarea reciproca, evaluarea si convingerea. Din mesajele verbale si nonverbale interviatorul va incerca sa afle daca candidatul ar putea satisface cu success cerintele postului si daca da, va incerca sa-l convinga pe intervievat ca postul si organizatia corespund nevoilor si intereselor lui. Interviatorul societatii COMDATA SERVICE.SRL va pune pe parcursul interviului si intrebari in limba italiana pentru a-si face idee de cunostiintele pe care candidatul le are cu privire la limba italiana. Candidatul este informat ca in cazul in care va fi selectat in cadrul organizatiei va participa in primele doua saptamini la cursuri de formare si initiere care vor fi renumerate. Pe de alta parte, candidatul va avea posibilitatea sa se lamureasca daca doreste sa se angajeze pe acel post si daca da, sa convinga pe interviator ca este exact persoana de care organizatia are nevoie pe postul de operator back - office sau call - center. Dupa interviu sunt eliminati cei ce care nu indeplinesc cerintele angajatorului si cei care nu au atitudini concorde cu statutul de operator back - office sau call- center. Urmatoarea triere are loc la sustinerea testelor de limba italiana. 3.3. Selectia resurselor umane in cadrul organizatiei Dupa procesul de recrutare, selectia joaca un rol deosebit de important in angajarea persoanei potrivite. Se va tine seama de criteriile esentiale in procesul de selectie: loialitate, rezultate, vechime in munca, pregatire profesionala, cunostiinte de limba italiana etc. Comdata Service se ghideaza in ceea ce priveste recrutarea pe 6 principii, care de-a lungul timpului, s-au tranformat in valori: dezvoltarea profesionala pe baza rezultatelor, pasiunea pentru client, relatii profesionale transparente, un mediu de lucru fericit, responsabilitate, colaborare si munca in echipa. in cadrul procesului de selectie intreprins de firma Comdata Service se utilizeaza metode empirice. Motivul pentru care este utilizata aceasta metoda este acela ca in primele 10 zile cei selectati vor participa la cursuri de formare si initiere. Cursurile sunt sustinute in limba italiana de catre profesori formatori din Italia. Pe parcursul celor 10 zile de instruire cei selectati vor invata si se vor familiariza cu programele de prelucrare de date cu caracter personal. Desi selectia este activitatea prin care se decide cine va fi angajat, firma Comdata Service acorda o importanta deosebita recrutarii si atragerii de candidati, pentru ca aria selectiei sa fie suficient de mare, astfel incat rata esecurilor profesionale sa fie minima. Suplimentar in orice situatie se solicita si prezentarea diplomelor care sa ateste studiile efectuate. Examinarea medicala a angajatilor se face in cadrul unei institutiei specializate in acest sens, in cabinetul medical. Ulterior analizelor medicale se efectueaza si instructajul privind protectia muncii. in ceea ce priveste contractele individuale de munca sunt folosite numai in prima faza cele cu durata determinata dupa care se vor folosi contractele individuale de munca pe perioada nedeterminata. La incheierea contractelor individuale de munca se stabileste o perioada de proba de 5 zile. Pe aceasta perioada persoana in cauza se bucura de toate drepturile si obligatiile unui angajat. Initial integrarea noului angajat se face prin efectuarea unor vizite de ansamblu in incinta organizatiei si efectuarea insctuctajului de protectie a muncii. Ulterior seful de compartiment instruieste persoana nou angajata asupra atributiilor de serviciu specifice locului de munca si ii atribuie un tutore (team lider), un ghid al angajatului, care sa-i urmareasca activitatea si pentru a-i da unele explicatii daca nu a inteles ceva. CONCLUZII Concluzia ce rezulta in privinta celor care sunt in cautarea unui loc de munca este ca orice om va avea sansa sa ocupe un post numai daca va putea demonstra ca are pregatirea, calitatile si abilitatile necesare pentru a face o cit mai buna oferta personala, fiecare individ trebuind sa stie sa puna in evidenta cit mai bine cunostintele si calitatile pe care le poseda, sa-si elaboreze strategii proprii care sa-l faca competitiv. Candidatii retinuti in urma recrutarii si selectiei, daca vor corespunde criteriilor cerute de posturile vacante, vor avea un rol deosebit de important in obtinerea de succese pentru firma si vor constitui "prima si adevarata ei bogatie". Cei ce fac angajarile considera, pe buna dreptate, ca alegerea viitorilor colaboratori este determinanta. Din acest motiv decizia lor nu trebuie sa fie luata in graba, ea constituind veriga strategiei si a echilibrului intreprinderii. Problema resurselor umane este si va ramine una esentiala pentru capacitatea firmelor de a face fata schimbarilor din mediul intern si extern, firma reusind intotdeauna numai prin puterea oamenilor sai. De aceea este important ca in recrutarea si selectia personalului, principiile si metodele perfect definite sa fie respectate cu strictete, nerespectarea lor amenintind buna functionare si chiar viitorul firmei. BIBLIOGRAGIE 1. Valentina Munteanu, Managemetul resurselor umane Note de curs 2. www.academiadeafaceri.ro/man_resurselor_umane.html 3. www.manager.ro/articole/resurse-umane/11 4. www.resurseumane-aur.ro ANEXE Anexa nr.1 CHESTIONAR PENTRU SELECTIA PERSONALULUI Stimate candidat, Informatiile pe care ni le veti furniza prin intermediul acestui chestionar sunt strict confidentiale. Va multumim pentru colaborare. Solicitare pentru postul: .......................................................... Nume:..................................Prenume: ................................ Data nasterii: ....................Cetatenia: .............................. Starea civila: ?necasatorit(a) ?casatorit(a) ?divortat(a) ?vaduv(a) Copii: ....................................................................... Virstele copiilor: ......................................................... Adresa:..................................................................... Nr. telefon (acasa):.............Nr. telefon (serviciu):...................... 1. Starea sanatatii Suferiti de vreo boala care ar putea avea consecinte negative asupra activitatii dvs.? ?Da ?Nu Este cazul unui handicap cu grad avansat? ?Da ?Nu Daca da, ati solicitat un certificat de handicapat? ?Da ?Nu Sunteti de acord ca, inainte de angajare, sa va consulte un medic? ?Da ?Nu 2. Serviciul militar/civil Chemarea in armata ?Este posibila ?Nu mai este cazul 3. Statutul juridic Aveti cazier? ?Nu ?Da, din cauza .................................... Sunteti implicat,in prezent, intr-un proces penal? ?Nu ?Da, din cauza................................................................................. 4. Evolutia de pina acum: Scrieti in ordine cronologica toate formele de invatamint absolvite (inclusiv cursuri postliceale sau postuniversitare), cu datele de inceput si de sfirsit, si eventualele atestari obtinute. Numiti toate activitatile pe care le-ati desfasurat ca practicant, voluntar etc. si perioada (perioadele) in care ati fost somer:.................................................................. 5. Cunostintele profesionale de specialitate si experienta a) Limbi straine. in ce limba puteti sa: Cititi Corespondati Vorbiti Traduceti b) Calculator. Ce programe? ............................................................................................................................................................................................. c) Carnet de conducere. Ce categorie? .......................................... d) Alte cunostinte:................................................................... 6. Informatii referitoare la relatia de munca anterioara Decizia de plecare a fost luata de: ?seful dvs. ?dvs. ?ambele parti Puteti incepe sa lucrati in organizatia noastra din data de..................... Exista o clauza de neconcurenta? ?Da ?Nu Ultimul salariu lunar brut: Lei ................................................ Numarul salariilor lunare: ........................................................ Prima de Craciun: Lei ......................................................... Alte prime/Comisioane: Lei ................................................... 7. Alte informatii pentru angajare Salariul dorit (brut/luna): Lei ................................................... Pregatire suplimentara dorita:................................................... Ati mai lucrat in organizatia noastra? ?Da ?Nu Daca da, la ce departament?...................................................... Ati mai solicitat vreodata angajarea in organizatia noastra? ?Da ?Nu Daca da, pentru ce post?......................................................... Aveti prieteni de familie sau rude care lucreaza in firma noastra? ?Da ?Nu Daca da, notati numele si domeniul lor de activitate: .......................... Ce alte activitati mai profesati in afara serviciului?........................... Ce functii onorifice vaintereseaza?............................................................... Ati fi pregatit sa va mutati intr-un alt departament? ?Da ?Nu Ati calatori, la cerere, in interes de serviciu? ?Da ?Nu Ati fi dispus, la cerere, sa faceti ore suplimentare sau sa lucrati in ture? ?Da ?Nu Va asigur ca am raspuns sincer si complet la toate intrebarile. ............................................... ........................... Anexa nr.2 SCRISOARE DE RESPINGERE A UNUI CANDIDAT Stimate domnule / doamna.................., Va multumim ca ai raspuns recentei noastre oferte pentru postul de............. Am fost incintati sa aflam din scrisoarea dumneavoastra de intentie ca sunteti interesat sa colaborati cu institutia noastra. Din pacate, am fost nevoiti sa ne restringem cautarile la acele CV-uri care faceau dovada tuturor calificarilor si a experientei ceruta de postul anuntat. Desi scrisoarea dumneavoastra nu vine direct in intimpinarea cerintelor noastre, vom pastra numele dumneavoastra in banca noastra de date, timp de 6 luni, in eventualitatea in care se va elibera un post care sa corespunda solicitarii, respectiv ofertei pe care ne-ati facut-o. Va multumim inca o data pentru interesul acordat institutiei noastre si va uram mult succes in obtinerea locului de munca dorit. Cu sinceritate, ------------------------- ( Semnatura) ------------------------- (Nume si prenume) Manager Resurse Umane 7 